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 ห
ัวเ

รื่อ
ง 

การพิมพบันทึกขอความใหถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
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  ความรูพื้นฐาน   การแกไขปรับปรุง   ความยุงยาก/ 
  ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน ผูจัดทํา 

นางวรรณี  ศรีเพ็ญ นางวรรณี  ศรีเพ็ญ นางกัลยาณี ฤทธ์ิสกุล 

 
 

ทานทราบหรือไมวาสํานักนายกรัฐมนตรีไดจัดทําคําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพใน

เคร่ืองคอมพิวเตอร เพื่อใหสวนราชการไดถือเปนแนวทางปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการและการพิมพหนังสือราชการ

ที่มีรูปแบบเปนมาตรฐานเดียวกัน  การจัดการความรู (KM) ในคร้ังน้ีจึงขอนําคําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภายใน 

หรือที่เรียกกันวา “บันทึกขอความ” พรอมทั้งตัวอยางประกอบ เพื่อใหทานสามารถจัดพิมพบันทึกขอความที่ถูกตองตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ไดดวยตนเอง 

 

1. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

 1.1 ตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย 3 เซนติเมตร  ขอบขวา  2 เซนติเมตร 

 1.2 การตั้งระยะบรรทัด ใหใชระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เทา หรือ single 

 1.3 การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง 0 – 16 เซ็นติเมตร 

2.  ขนาดตราครุฑ 

 2.1 ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 2.2 การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร 

3.  การพิมพ 

 93.1 สวนหัวของบันทึกขอความกําหนดตัวอักษร ดังนี้ 

  3.1.1  คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยตัวอักษรหนาขนาด 29 พอยท  (Size 29 pt.) และปรับคาระยะบรรทัด

จาก 1 เทา เปนคาแนนอน 35 พอยท (Exactly 35 pt.) 

  3.1.2  คําวา “สวนราชการ” “วันท่ี” “เรื่อง” พิมพดวยตัวอักษรหนาขนาด 20 พอยท (Size 20 pt.) 

 3.2  การพิมพคําข้ึนตนใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยท     

  (1 Enter + Before 6 pt.)  

 3.3 การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป  ใหมีระยะบรรทัดระหวางขอความแตละภาคหางเทากับ

ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt.) โดยพิมพดวยตัวอักษรขนาด 16 พอยท 

(Size 16 pt.) 

     3.4 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป  ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ

เทากับ 2.5 เซนติเมตร     

 3.5 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดจากภาคสรุป (4 Enter)  
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การพิมพ  “บันทึกขอความ”  ตามแบบฟอรมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
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 วันท่ี            
ผูถายทอด            

ผูรับการถายทอด            
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